
    

BİRİMİ   SOSYAL BİLİMLER ENSTİTÜSÜ  

GÖREVİ  SOSYAL BİLİMLER ENSTİTÜ SEKRETERİ  

  

A. İŞE İLİŞKİN BİLGİLER 

İşin Kısa Tanımı  

2547 sayılı Kanuna göre rektör tarafından atanır ve doğrudan enstitü müdürüne bağlı olarak 

görev yapar.  

Görev ve Sorumluluklar  

 Mali işlerin yürütülmesinde tahakkuk memuru olarak işlemleri takip etmek ve 

sonuçlandırmak.  

 Enstitü bütçesinin hazırlanmasını sağlamak ve bütçe imkânları çerçevesinde Enstitünün 

ihtiyaçlarını karşılamak.   

 Ayniyat işlerinin yürütülmesini sağlamak. 

 Enstitüye bağlı birimlerin çalışmalarını izlemek ve değerlendirmek. 

 Enstitü Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitü Kurulunda raportörlük yapmak, 

alınan kararların yazılmasını, ilgili yerlere gönderilmesini ve saklanmasını sağlamak.  

 Başta Rektörlük olmak üzere tüm kurumlarla ve kurum içi yazışmaların sağlıklı bir 

şekilde yapılmasını sağlamak.  

 İdari personelin günlük ve yıllık izinlerinin hizmeti aksatmayacak şekilde planlanarak 

kullanmalarını sağlamak. 

 Görevlerinden dolayı Enstitü Müdürüne karşı sorumludur.  

 Müdür tarafından verilen diğer görevleri yapmak.   

Yetkiler  

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

 Emrindeki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, 

gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  

İlgili Mevzuat  

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu  

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu  

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  

 6245 sayılı Harcırah Kanunu   

 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu   

 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu  

 213 sayılı Vergi Usul Kanunu  

 193 sayılı Gelir Vergisi Kanunu  

 6085 sayılı Sayıştay Kanunu  

 2489 sayılı Kefalet Kanunu  

 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında Kanun 

  

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER  

Gerekli Öğrenim Düzeyi ve Bölümü  

En az lisans mezunu olmak.  

Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifikalar ve Diğer Eğitimler  

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim   Kanunu’nda 

belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.  

 Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.  

 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 

niteliklerine sahip olmak.   

 


